
 

Instrukcja logowania do Portalu Sprzedawcy (PWI) Strona 1 z 21 

 

Do użytku wewnętrznego 

 

 

INSTRUKCJA LOGOWANIA DO PORTALU SPRZEDAWCY (PWI) 

 

 

 

Wersja 1.0



 

Instrukcja logowania do Portalu Sprzedawcy (PWI) Strona 2 z 21 

 

Do użytku wewnętrznego 

 

SPIS TREŚCI 

1. KONTEKST ................................................................................................................................. 3 

1.1. ZAKRES DOKUMENTU .............................................................................................................. 3 

1.2. OPIS PROCESU .......................................................................................................................... 3 

2. AKTYWACJA KONTA/ PIERWSZE LOGOWANIE ..................................................................... 3 

3. LOGOWANIE DO PORTALU SPRZEDAWCY PO AKTYWACJI KONTA ................................... 7 

4. ZMIANA HASŁA PO JEGO UTRACIE......................................................................................... 9 

5. DEZAKTYWACJA UWIERZYTELNIENIA DWUSKŁADNIKOWEGO ........................................ 14 

6. PONOWNA AKTYWACJA UWIERZYTELNIANIA DWUSKŁADNIKOWEGO ........................... 17 

7. ZMIANA HASŁA ........................................................................................................................ 19 

8. SPIS RYSUNKÓW ..................................................................................................................... 21 

  



 

Instrukcja logowania do Portalu Sprzedawcy (PWI) Strona 3 z 21 

 

Do użytku wewnętrznego 

1. KONTEKST 

1.1. ZAKRES DOKUMENTU 
Dokument zawiera opis kroków, które należy wykonać w systemie, aby poprawnie aktywować i 

zarejestrować konto Portalu Wymiany Informacji. Opisane zostały kroki prawidłowego uwierzytelnienia 

dwuskładnikowego, aktywacji konta oraz uruchomienia aplikacji PWI. 

1.2. OPIS PROCESU 
Uwierzytelnienie dwuskładnikowe, aktywacja i rejestracja konta Portalu Wymiany Informacji oraz 

uruchomienia aplikacji PWI. 

2. AKTYWACJA KONTA/ PIERWSZE LOGOWANIE 

Pierwszym krokiem, który należy wykonać jest kliknięcie w link aktywacyjny konta, który został wysłany 

na adres e-mail (Patrz Rys.1). 

 

Rysunek 1 - Powiadomienie – aktywacja konta 
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Uruchomi się poniższe okno, w którym należy dokonać integracji uwierzytelnienia dwuskładnikowego, 

wymaganego do logowania za pomocą dowolnej aplikacji uwierzytelniającej, generującej jednorazowe 

czasowe hasła tzw. TOTP ( np. Microsoft Authenticator lub Google Authenticator  dostępne do pobrania 

w PlayStore/AppStore na urządzeniach Android/iOS). W aplikacji wybieramy opcję dodaj konto (+). 

 

Połączenia aplikacji z portalem można zrealizować skanując kod QR lub korzystając z klucza 

zabezpieczeń do wprowadzenia ręcznie - po jego ujawnieniu klikając w ikonkę „oka”. Po intergracji  

należy odczytać kod uwierzytelniający w aplikacji Authenticator i wpisać go w pole „Kod” (Patrz Rys.2) 

a następnie kliknąć przycisk „Kontynuacja”, który przeniesie nas do następnego okna.  

Aby rozpocząć korzystanie z konta należy uzupełnić poniższe pola (Imię i Nazwisko) oraz ustawić hasło 

(Patrz Rys. 3).  

 Rysunek 2 - Integracja aplikacji uwierzytelniającej 
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Po kliknięciu przycisku „Kontynuacja” otrzymamy powiadomienie o pomyślnej aktywacji i rejestracji 

konta (Patrz Rys. 4). 

 
Rysunek 3 – Ustawienie hasła do konta 
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Po pomyślnej aktywacji konta, należy kliknąć przycisk „Kontynuuj”, który przeniesie nas do okna 

głównego Portalu sprzedawcy (Patrz Rys. 5). 

 

  

Rysunek 4 – Pomyślna aktywacja konta 

Rysunek 5 – Strona główna Portalu Sprzedawcy 
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3. LOGOWANIE DO PORTALU SPRZEDAWCY PO AKTYWACJI KONTA 

W celu zalogowania należy kliknąć w link logowania do Portalu Sprzedawcy 

https://ps.pgedystrybucja.pl   a następnie w wyznaczonych polach podać adres e-mali / nazwę konta i 

hasło na ekranie logowania oraz kliknąć w przycisk „Kontynuacja” (Patrz Rys. 6). 

 

 

Kolejno podać kod uwierzytelniający wygenerowany przez aplikację Authenticator (Patrz Rys. 7).  

Rysunek 6 – Logowanie do Portalu Sprzedawcy 

https://ps.pgedystrybucja.pl/
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Po kliknięciu w przycisk „Kontynuacja” zostaniemy przeniesieni do głównego ekranu Portalu 

sprzedawcy (Patrz Rys. 8). 

 

  

Rysunek 7 – Logowanie dwuskładnikowe - podawanie kodu TOTP 

Rysunek 8 – Ekran główny Portalu Sprzedawcy 
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4. ZMIANA HASŁA PO JEGO UTRACIE 

Zmiana hasła odbywa się poprzez kliknięcie hiperłącza „Nie pamiętasz hasła?” na ekranie logowania 

(Patrz. Rys. 9). 

 

Aby zresetować hasło należy wprowadzić adres e-mail w wyznaczonym miejscu a następnie wybrać 

opcję „Kontynuuj” (Patrz Rys. 10). 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 9 – Zapomniane hasło 
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Jeśli istnieje konto z podanym wcześniej adresem e-mail, zostanie wysłana na nie wiadomość z łączem 

do zresetowania hasła (Patrz Rys. 11). Aby zresetować hasło należy kliknąć w przycisk „Kliknij tu żeby 

zresetować hasło” wskazany w wiadomości e-mail (Patrz Rys. 12). 

 

 

 

Rysunek 10 - Resetowanie hasła 
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Rysunek 11 – Resetowanie hasła c.d. 

Rysunek 12 – Wiadomośc z czasowym linkiem resetowania hasła 
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Zmiana hasła odbywa się poprzez uwierzytelnianie dwuskładnikowe, dlatego kolejnym krokiem jest 

podanie kodu wygenerowanego przez aplikację Authenticator w polu „Kod” oraz kliknięcie przycisku 

„Kontynuacja” (Patrz Rys. 13). 

 

 

Następnie podanie nowego hasła w wymaganych polach (Patrz Rys. 14).  

 

 

 

 

 

 

Rysunek 13 – Resetowanie hasła – potwierdzenie TOTP 
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Po kliknięciu w przycisk „Zapisz” zostaniemy przeniesieni do głównego ekranu Portalu sprzedawcy 

(Patrz Rys. 15). 

 

Rysunek 14 – Resetowanie hasła c.d. 
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Rysunek 15 – Portal Sprzedawcy po resecie hasła 

 

5. DEZAKTYWACJA UWIERZYTELNIENIA DWUSKŁADNIKOWEGO 

Przez stronę https://logowanie-ps.pgedystrybucja.pl/ można dezaktywować skonfigurowane 

urządzenie do uwierzytelniania dwuskładnikowego aby je aktywować na innym. Po zalogowaniu się na 

konto użytkownika należy przejść do sekcji „Uwierzytelnianie wieloskładnikowe” a następnie kliknąć w 

przycisk „Dezaktywuj” (Patrz. Rys. 16). 

 

 

 

 

 

 

 

https://logowanie-ps.pgedystrybucja.pl/
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Rysunek 16 – Zarządzanie profilem 

 

Z dostępnych kanałów dezaktywacji należy wybrać „Istniejące uwierzytelnianie wieloskładnikowe” 

(Patrz Rys. 17). Następnie aby kontynuować dezaktywację urządzenia należy wprowadzić kod TOTP 

wygenerowany np. w aplikacji Authenticator oraz kliknąć przycisk „Dezaktywuj” (Patrz Rys. 18).  
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Rysunek 17 – Wybór bieżącego uwierzytelniania wieloskładnikowego 

 

 

 

 

 

 

 
 
Rysunek 18 – Dezaktywacja uwierzytelniania wieloskładnikowego 
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Po pomyślnym przejściu dezaktywacji konta uwierzytelnianie dwuskładnikowe TOTP wróci  do statusu 

„Aktywuj” (Patrz Rys. 19). 

 

 

 

 

 

 

6. PONOWNA AKTYWACJA UWIERZYTELNIANIA DWUSKŁADNIKOWEGO 

Aby ponownie aktywować uwierzytelnianie dwuskładnikowe, należy kliknąć w przycisk „Aktywuj” (Patrz 

Rys. 20) oraz dodać urządzenie dwuskładnikowe za pomocą aplikacji Authenticator (Patrz punkt 2. 

Aktywacja konta/ Pierwsze logowanie). 

 
Rysunek 19 – Możliwość ponownej aktywacji uwierzytelniania wieloskładnikowego 
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Rysunek 20 – Ponowna aktywacja uwierzytelniania wieloskładnikowego 
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7. ZMIANA HASŁA 

Przez stronę zarządzania profilem https://logowanie-ps.pgedystrybucja.pl/ można zmienić aktualne 

hasło klikając w przycisk „Zmień” (Patrz. Rys. 21), podając aktualne hasło oraz nowe hasło (Patrz 

Rys. 22). 

 

Rysunek 21 – Zarządzanie profilem – zmiana hasła 

. 

https://logowanie-ps.pgedystrybucja.pl/


 

Instrukcja logowania do Portalu Sprzedawcy (PWI) Strona 20 z 21 

 

Do użytku wewnętrznego 

 
Rysunek 22 – Zarządzanie profilem – zmiana hasła c.d. 

 
 

 
Rysunek 23 – Zarządzanie profilem – zmiana hasła c.d. 

 
 

Po kliknięciu w przycisk „Zapisz” jeżeli nowe hasło jest zgodne z polityką otrzymamy potwierdzenie 

jego zmiany (Patrz Rys. 24). 
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Rysunek 24 – Zarządzanie profilem – prawidłowa zmiana hasła 
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